WOJT GMINY BORKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Borkowice w pelnym wymiarze
czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze — kierunki: administracja, finanse, zarzadzanie, ckonomia,
f) doswiadczenie zawodowe co najmniej 12 miesiecy (zatrudnienie na podstawie stosunku pracy, dziatalnosc
gospodarcza), w tym co najmniej 6 miesigcy w administracji publicznej,
g) odpowiedzialnosc, rzetelnosé, terminowosé. skrupulatnosé, bezstronnose., umiejetnos¢ pracy w zespole
i pod presja czasu,
h) umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem w zakresie programéw WORD i Excel, poczta elektroniczna,
i) 0gdlna znajomos¢ aktualnie obowiazujacych przepisow : ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatkach, optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, kodeks postgpowania administracyjnego,
1) umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawnych i ich stosowania.
2.Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnos¢ redagowania korespondencji,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole i w warunkach stresujacych,
¢) duza komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, samodzielnosé w wykonywaniu powierzonych zadan,
dobra organizacja pracy,
d) zdolnos¢ analitycznego myslenia.
3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
|. Zadania gtowne:
- prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych Urzedu Gminy,
- prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra
Finansow,
- biezace dekretowanie i ksiggowanie wydatkow budzetowych.
- ksiggowanie wszelkich operacji dotyczacych zadan inwestycyjnych, funduszu socjalnego, sum
depozytowych, projektdéw unijnych.
-prowadzenie analityki i dokumentacji dotyczacej srodkéw trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji.
- prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej podatku VAT (ewidencja zakupu, ewidencja sprzedazy,
sporzadzanie deklaracji podatku VAT).
- terminowe przekazywanie dochodéw budzetu panstwa na rachunek Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
i udostepnianie danych osobowych. Scista wspotpraca w tym zakresie.
- ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie gminy.
- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw, wydatkéw i bilansu
urzgdu gminy jako jednostki budzetowej.
- prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, terminowe
naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwot naleznego odpisu.
- sporzadzanie zestawieni obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w urzedzie
gminy.
- ewidencja i ksiggowanie wyciagéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania z dochodéw
i wydatkow.
- terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych i innych dotacji zgodnie z planem
finansowym gminy.
- ponoszenie peinej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz niedotrzymanie



termindw zwiazanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowiazkdw.

- wspdtpraca z pracownikami poszczegdlnych stanowisk w zakresie spraw finansowych.

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej wynikajacej z zakresu czynnosci.

2. Zadania pomocnicze

- biezace S$ledzenie i przestrzeganie przepisow prawnych, a w razie potrzeby udzial w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje na zajmowanym stanowisku.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny / podanie / podpisany przez zainteresowanego,
b) zyciorys zawodowy / curriculum vitae / podpisany przez zainteresowanego,
c¢) kwestionariusz osobowy,
d) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z wynikajacg z art. 233 kk klauzula,
e) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,
f) odwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajaca z art. 233 kk
klauzulg,
g) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw — oryginal lub
kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginaltem),
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (oryginaly lub kopie
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatemy),
1) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe wraz z wynikajacg z art. 233kk klauzula,
J) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz. 1781 ze zm.),
k) ewentualne referencje.
S.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzgedu Gminy w Borkowicach przy ulicy ks. Jana
Wisniewskiego 42, 1 pigtro wejscie klatka schodowa , pokdj nr 10 wejscie do budynku z chodnika przy ulicy
ks. Jana Wisniewskiego. Praca w siedzibie Urzedu, praca w zespole, czgste kontakty z interesantem,
szkolenia. W pomieszezeniu znajduja sie cztery indywidualne stanowiska pracy 2 frontem do $ciany bez
otworéw okiennych, jedno frontem do drzwi wejsciowych, jedno frontem do okna. Dojscie do stanowiska ma
szerokos¢ Srednio 120 m. Wyposazenie pomieszczenia @ jedno biurko wolnostojace o wymiarach
0,70x1,50x0,80m, trzy potaczone w jeden segment biurka o wymiarach 0,70x1,50x0,80m, dwie szafy biurowe
ustawione w lewym narozniku pokoju przy oknie, szes¢ zamykanych na klucz szaf w prawym narozniku
pokoju , cztery fotele biurowe, zestawy komputerowe, urzgdzenie wielofunkcyjne, ksero. Wejscie do
pomieszczenia ma szerokosé 0,90m. Oswietlenie pomieszezenia sztuczne — lampy jarzeniowe. Pomieszczenia
sanitarne: fazienka dla kobiet 1 me¢zezyzn usytuowana na I pietrze.
Wejscie do budynku od strony ul. ks. Jana Wisniewskiego po schodach — szes¢ stopni drzwi wejsciowe
o szerokosci 105m, i drugie drzwi o szerokosci 0.95m. Pomieszczenie sanitarne wyposazone w dwie kabiny
o wymiarach 1,06 m x 1,06 m z drzwiami wejsciowymi o szerokosci 0.80 m. Pomieszczenia socjalne
wyposazone w czajnik, zlew, lodowke, mikrofalowke, szafki kuchenne i krzesto, znajduje si¢ na I pigtrze
budynku.
Czas pracy przy komputerze wynosi powyzej czterech godzin.
6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym
upublicznienie ogloszenia-lipiec 2021 — mniej niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy skladaé osobiscie
w siedzibie Urzegdu Gminy w Borkowicach ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, 26 -422 Borkowice, Sekretariat,
pokdj nr 12 w dniach i godzinach pracy Urzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta
ds. ksiggowosci budietowej w terminie do dnia 17.08.2021 r. godz. 12" (decyduje data wplywu
dokumentéw do Urzgdu).



Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia naboru kandydatéw na wolne stanowisko na kazdym etapie
bez podania przyczyn. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty osob, ktore si¢ nie zakwalifikuja beda odestane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.borkowice.bip.gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Borkowice,
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze urzgdnicze ,okreslone Zarzadzeniem Wojta Nr 25/2011 z dnia 9.05.2011r.

WOIT
Wi .,
mgr Robert Fidos






Przetwarzanie danych pracownikdw- Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informujemy, iz:

i

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Borkowicach z siedzibg
w 26-422 Borkowice, ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, NIP:799-14-49-927, REGON:000531980
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Agnieszka Radtke.

Z 10D mozna sig skontaktowaé droga elektroniczng: iod@domena.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzanych przez Urzad
Gminy w Borkowicach na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia proceséw
rekrutacyjnych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r,;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowy, Administrator nie uwzgledni Pani/Pana w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania tzn. zadne decyzje wywotujgce wobec osoby skutki prawne lub w podobny
sposob na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wylgcznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiazg sie z taka automatycznie podejmowang
decyzja.

Z klauzula informacyjng dla kandydatéw do pracy zapoznatam (em)sie

(data i podpis kandydata)






